Zarzadzenie Nr 50/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 2 lipca 2010 r.

W sprawie: organizacji przyjmowania skarg oraz wnioskéw w Urzedzie Miasta
i Gminy w Ostrzeszowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
O samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdZn. zm.),
art. 223 § 1 Kodeksu Postepowania Administracyjnego — ustawy z dnia 14 czerwca
1060 r. (j.t. z 2000 r. Dz. U. Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm. ) i § 3 Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46) zarzadzam, co

nastepuje:

§1

1. W sprawach skarg i wnioskow Burmistrz przyjmuje od poniedziatku do pigtku
w godz. g . 4% ponadto w kazdy poniedziatek skargi i wnioski przyjmowane
sg w sekretariacie (poko6j nr 19) w godz. 15% - 16%.

2. Pisemne skargi, wnioski lub postulaty mogg by¢ sktadane w réznej formie —
m.in. zwyktego pisma, uchwaly organu jednostki pomocniczej, na formularzu
urzedowym, w tabelce - zestawieniu.

3. Skargi, wnioski lub postulaty mogg by¢ przyjmowane ustnie do protokotu,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

. §2
Wprowadza sie nastepujgce uregulowania, dotyczace organizacji skarg
i wnioskow odpowiadajgcych postanowieniom dziatu VIl Kodeksu Postepowania
Administracyjnego (oznaczanych odpowiednio literami ,S” lub ,W” na pieczeci
wplywu, jak rowniez wpisywanych do odpowiednich pél tabelek lub formularzy
zgloszeniowych), zwanych dalej ,skargami lub wnioskami’:

1) sg rejestrowane w rejestrze skarg i wnioskow, prowadzonym przez
pracownika ds. obstugi sekretariatu bummistrza; wzor rejestru stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

2) wydzial (komérka, pracownik) zatatwiajacy skarge lub wniosek jest
zobowigzany do przekazania kopii prowadzonej w tym zakresie
korespondencji pracownikowi prowadzacemu rejestr,

3) tryb zatatwiania skarg lub wnioskow okresla w szczegélnosci dziat VI
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

§3
Whprowadza sie nastepujgce uregulowania, dotyczgce organizacji pozostatych
wnioskow lub postulatow zwanych dalej ,postulatami” (stanowigcych czes$¢ pism
pozostatych, oznaczanych literg ,P” na pieczeci wptywu i dotyczacych przede
wszystkim poprawy warunkéw zycia oraz rozwoju danej zbiorowos$ci mieszkancow):

1. W przypadku postulatéow, zgtaszanych na sesjach Rady Miejskiej:
1) sq zestawiane w tabeli, wypetnianej przez pracownika Wydziatu
Organizacyjnego, ktoérej wzor stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego
zarzgdzenia i przekazywanej do Biura Rady Miejskiej,



2) sg gromadzone w odrebnej teczce, prowadzonej przez pracownika Biura
Rady Miejskiej wraz z kopiami odpowiedzi; pracownik ten ponadto
monitoruje terminowos$¢ udzielania pisemnych odpowiedzi i przekazuje ich
kopie zgtaszajacemu,

3) wydziat (komoérka, pracownik) zatatwiajacy postulat zobowigzany jest
do przekazania kopii prowadzonej w tym zakresie korespondencii
pracownikowi Biura Rady Miejskiej, prowadzacemu teczke (rejestr).

. W przypadku postulatow, zglaszanych i przeglosowanych przez state

komisje Rady Miejskiej:

1) sg wpisywane przez pracownika Biura Rady Miejskiej do formularza,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

2) sa gromadzone w odrebnej teczce (rejestrze), prowadzonej przez
pracownika Biura Rady Miejskiej wraz z kopiami odpowiedzi; pracownik ten
ponadto monitoruje terminowo$¢ udzielania pisemnych odpowiedzi
i przekazuje ich kopie zgtaszajacemu,

3) przechodzg przez kancelarie ogding i dekretowane sg do wydziatu
zatatwiajgcego postulat zgodnie z obiegiem dokumentow,

4) wydzial (komorka, pracownik) zatatwiajacy postulat zobowigzany jest
do przekazania kopii prowadzonej w tym zakresie korespondencji
pracownikowi Biura Rady Miejskiej, prowadzacemu teczke (rejestr).

. W przypadku postulatow i zalecen Komisji Rewizyjnej Rady Miejskiej

Ostrzeszow:
1) sg wpisywane przez pracownika na stanowisku ds. audytu i kontroli —

w porozumieniu z Burmistrzem - do formularza, ktérego wzér stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia; pracownik ten przekazuje do
wiasciwego wydziatu zadekretowany przez Burmistrza formularz,

2) sg gromadzone w odrebnej teczce (rejestrze), prowadzone] przez
pracownika na stanowisku ds. audytu i kontroli wraz z kopiami odpowiedzi;
pracownik ten ponadto monitoruje terminowo$¢ realizacji postulatu; wzor
spisu spraw, zawartych w teczce (rejestrze) stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszego zarzgdzenia,

3) wydzial (komérka, pracownik) zatatwiajacy postulat zobowigzany jest
do przekazania odpowiedzi pracownikowi na stanowisku ds. audytu

i kontroli, prowadzgcemu teczke (rejestr).

. W przypadku postulatow, w tym uchwat jednostek pomocniczych Miasta

i Gminy Ostrzeszow (dzielnice, sotectwa):

1) sg gromadzone w teczkach (rejestrach) dzielnic i sotectw, prowadzonych
przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego; pracownik ten ponadto
monitoruje terminowo$¢ udzielania pisemnych odpowiedzi; wzor spisu
spraw z uwzglednieniem etapu realizacji postulatu, zawartych w teczce
(rejestrze) stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego zarzgdzenia,

2) jesli sg zgtoszone na zebraniach sprawozdawczo - wyborczych dzielnicy
lub sotectwa — moga byé zestawiane w tabeli, wypetniane] przez
pracownika Wydziatu Organizacyjnego, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia lub wpisywane pojedynczo do formularza,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

3) przechodza przez kancelarie ogolng i dekretowane sg do wydziatu
zatatwiajgcego postulat zgodnie z obiegiem dokumentow,

4) wydzial (komorka, pracownik) zafatwiajacy postulat jest zobowigzany
do przekazania kopii prowadzonej w tym zakresie korespondencji
pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego, prowadzacemu teczki (rejestry).



5. W przypadku postulatow zglaszanych przez radnych poza sesjg rady
miejskiej, mieszkancow, instytucje i podmioty (m.in. na formularzach,
pismach, ustnie do protokotu):

1) teczki (rejestry) wnioskéw sa prowadzone przez wszystkie wydziaty
(komorki, pracownikéw), bedacych ich odbiorcami; wzor spisu spraw
z uwzglednieniem etapu realizacji postulatu, zawartych w teczce
(rejestrze) stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia,

2) radni, w przypadku skiadania postulatow na pi$mie mogg skorzystac
z formularza, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia,

3) zgtoszone wnioski przechodzg przez kancelarie ogolng i dekretowane sg
do wydziatu zatatwiajacego postulat zgodnie z obiegiem dokumentow.

§4
W przypadku wnioskéw, zgtaszanych do budzetu Miasta i Gminy, zwanych
dalej ,,wnioskami do budzetu”:

1. Wydzialy: Finansowy oraz Inwestycji i Gospodarki Komunalnej opracowujg
zestawienia wnioskéw do budzetu, przedktadajac ww. zestawienia do Biura
Rady Miejskiej w terminie okreslonym procedurami uchwalania budzetu.

2. Whnioski do budzetu gromadzone sg przez Skarbnika (w segregatorze
z projektem budzetu), a ponadto — jesli np. dotyczg spraw komunalnych —
przechowywane sa w teczce, prowadzonej przez Wydziat Inwestycji
i Gospodarki Komunalnej oraz udostepniane do wgladu m.in. na komisjach
rady.

3. Jesli na wniosek, dotyczgcy spraw komunalnych ziozony w trakcie roku
budzetowego udzielana jest negatywna odpowiedz ze wzgledu na brak
zabezpieczonych w budzecie $rodkow, nie powoduje to ostatecznego jego
zamkniecia — Wydziat Inwestycji i Gospodarki Komunainej traktuje go jako
wniosek do budzetu na przyszly rok, informujgc o tym wnioskodawce.

§5
Tracg moc: Zarzadzenie Nr 4/99 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow z dnia
12 pazdziernika 1999 r. w sprawie trybu zatatwiania interpelacji (zapytanie, postulat,
wniosek) radnych Rady Miejskiej, softysow i przewodniczacych zarzadow dzielnic,
oraz Zarzadzenie Nr 8/2000 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow z dnia
12 pazdziernika 2000 r.

§6
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy,
naczelnikom i kierownikom komorek organizacyjnych urzedu oraz pracownikom
samodzielnym.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2010 .
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